附件2
成本管理部岗位说明书
	岗位名称
	部长
	所属部门/人员
	成本管理部

	一、岗位职责概述

	在副总经理领导下，负责公司的收入、成本、验工计价、精细化管理等全部工作。

	二、岗位主要工作内容

	1.负责工程预结算、验工计价、成本等管理工作相关制度的制订工作，检查管理制度的贯彻落实情况，及时发现执行中存在的问题，不断完善和修改制度。
2.负责项目前期策划管理；
3.负责对项目部进行管理交底；
4.负责项目收入、成本管理；
5.负责公司的劳务分包、专业分包管理；
6负责组织项目进行责任成本分析;
7.负责精细化管理、信息化管理；
8.负责项目的清收、变更索赔考核与兑现工作。
9.负责本系统培训需求分析及计划、落实培训任务；
10.完成领导安排的其它工作。



工程管理部岗位说明书
	岗位名称
	部长
	所属部门
	工程管理部

	一、岗位职责概述

	负责工程管理部全面工作。

	2、 岗位主要工作内容

	1.认真贯彻落实集团公司及本公司的各项规章制度、办法，在总工程师、副总工程师领导下开展工作。
2.根据岗位说明书，完善部门岗位工作内容，确定部门工作流程，设定部门岗位工作标准，建立部门内部考核制度，检查评定工作成果；根据工作标准要求，对部门副部长、主管、部员工作考核评定；负责部门团队建设的组织协调工作。
3.组织主管生产副部长、调度员等建立生产运行、统计、监控、预警体系。
4.分析副部长收集的生产信息，对信息进行审核验证提出解决方案，供领导决策，监控公司生产运行情况。
5.根据分工完成职责内分包管理工作。
6.根据分工完成职责内作业层队伍建设工作。
7.根据总工程师要求，组织分管技术副部长等建立健全公司技术管理体系。
8.督导落实各项技术管理制度。
9.督导分管技术副部长做好施组方案的编审。
10.督导落实资料、试验、测量工作。
11.组织分管技术副部长等制定公司科研计划并落实。
12.组织分管技术副部长推进“四新”、信息化（包括BIM、PKPM、信息平台等）的学习应用。
13.组织分管技术副部长建立公司节能减排管理、统计、考核体系并督导运行。
14.完成领导交办的其它工作。



安全质量环保部岗位说明书
	岗位名称
	副部长
	所属部门
	安质部

	一、岗位职责概述

	在总经理和主管领导的领导下负责企业安全、质量、职业健康、环境保护方面的具体工作。

	二、岗位主要工作内容

	1.宣传贯彻国家、行业、政府部门及上级单位有关安全生产、质量、职业健康、环境保护的法律、法规、规章、文件等。
2.协助部长制定公司年度工程创优、文明安全施工目标计划。协助完成公司年度创优工程、文明安全工地的申报、验收、评审工作。
3.负责组织稽查队稽查检查工程项目，执行国家、行业有关安全质量法律法规、条例、规范、强制性标准和落实企业规章制度情况，并负责组织监督落实。
4.配合集团公司稽查大队、片区稽查队稽查检查工作，监督各项目整改闭合工作。负责编辑、发布月度稽查通报，并且进行总结。
5.负责稽查队的日常管理工作。
6.协助部长定期组织召开公司安全质量管理工作会议。通报安全、质量、环境管理情况和各类事故，提出保障安全生产、提高工程质量的措施和建议。
7.协助组织配合有关部门完善公司标准化建设，并组织监督、检查准化管理工作的开展。
8.协助组织公司安全、质量、环境重大事故（事件）响应预案的编制与控制工作。对公司重大危险源、重要环境因素、关键质量过程的控制管理情况进行监督检查。
9.对公司安全、质量、环境管理提出合理性的建议，完成领导交办的其他工作。
10.信息平台录入管理的审核、督促检查工作。
11.协助部长负责安委会办公室工作。
12.对部门管理提出合理性建议。
13.有权对作业人员的违规违章行为予以纠正或查处。
14.有权对现场存在的安全隐患责令立即整改。
15.有权对发现的重大安全隐患，向企业主管领导报告。
16.按照公司有关文件要求，有权对公司所属各单位进行经济处罚和奖励。


工程部岗位说明书
	岗位名称
	部员D
	所属部门
	工程管理部

	一、岗位职责概述

	在主管副部长的组织安排下，负责信息化管理和网络设备管理工作。

	二、岗位主要工作内容

	1.负责公司信息化建设、网络管理维护工作。
2.根据公司信息化建设的要求，负责设计、调整公司计算机网络系统的硬件、软件的布置使用。
3.负责现有网络办公系统、信息平台的日常维护工作。负责与上级单位、各项目部系统管理员的联系对接工作。
4.参与选择网络设备和软件供应商及服务合同的起草编制审查工作。
5.负责公司网络设备的正常稳定运行，处理软件、硬件设备故障，及时进行日常维护工作。
6.负责系统防病毒管理，进行用户密码和软件密码管理，负责权限管理。
7.负责服务器的安全运行和数据备份，督促协助各部门用户进行数据备份。
8.负责指导、协助用户客户端的维护工作，确保正常办公。对用户进行一般维护和故障排除的培训。
9.制定网络管理方案并组织实施。制定网路管理制度并监督执行。
10建立网络管理设备台账，对设备运行状态检查监控，编制设备更新需求计划。
11.收集信息化工作使用意见反馈，编制改进意见汇总，不断提高信息化应用水平和条件。
12.负责部门信息员工作。
13.负责本部门日常的文件信息采集和编写工作并形成电子文档。
14.负责信息归类，迅速、准确、详实地进行信息传达工作。
15.负责本部门文件信息的发布及网上公文流转工作。
16.负责本部门文件信息的备份与存档工作。
17.根据工作需要，做好部门之间的协调配合工作；
18.参与项目技术方案的讨论和施工调查和管理策划。
19.完成领导交办的其他工作。



综合办公室岗位说明书
	岗位名称
	部员A
	所属部门
	综合办公室

	一、岗位职责概述

	在综合办公室主任、副主任领导下，负责综合性行政事务管理工作。

	二、岗位主要工作内容

	1.负责机关会议室的管理，做好会务的各项准备工作。
2.负责机关办公用品的计划采购，负责所属各项目部办公用品采购、管理、报废处理的审核工作。
3.负责机关办公设备的日常管理和保养维护工作。
4.协助做好公司车辆管理、维稳信访、治安保卫、消防安全等工作。
5.负责机关水、电、暖及公共设施的正常使用和保养。
6.协助做好公司领导及各部门员工出差和日常服务工作。
7.完成主任、副主任安排的其他工作。


